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1. Antecedentes

El 26 de noviembre de 1991, se publica la Ley Nimero 4, Organica de la Universidad de Sonora,
actualmente en vigor. Esta nueva Ley, plantea una reestructuracién de la Universidad, con base en un
régimen de desconcentracién funcional y administrativa, a través de unidades regionales, divisiones y

departamentos.

En esta nueva reestructuracion, la organizacién de la Universidad contempla varios organismos de
direccién y administracién, donde se crea la figura del Jefe de Departamento, con el fin de entre
otras competencias, vigilar el cumplimiento de los proyectos de investigacién del Departamento a su
cargo, de acuerdo a lo establecido en la seccién segunda, articulo 45 de la Ley Nimero 4, Organica
de la Universidad de Sonora donde se describen sus facultades y obligaciones.

Esta Ley, en su articulo 11 establece que: “La Universidad estard integrada por Unidades Regionales,
a través de las cuales llevara a efecto su desconcentracion funcional y administrativa. Los asuntos de
andlisis y acuerdos o autorizaciones entre los 6rganos colegiados, deberan turnarse por conducto del
funcionario que presida el 6rgano correspondiente. Cada Unidad Regional estara dirigida por un
Vicerrector y se organizard en Divisiones y Departamentos. Las Divisiones se establecerdn por areas
del conocimiento y los Departamentos por disciplinas especificas o por conjuntos homogéneos de
éstas. Los Departamentos se integrardn por academias por ramas de la disciplina de que se trate.
Cada Divisién estard a cargo de un Director; al frente de cada Departamento habré un jefe y cada
academia estard encabezada por un Presidente. Las actividades académicas se organizaran por
programas de docencia, investigacion y extensién. Cada programa debera contar con un Comité de
Evaluacion y tendra un Coordinador. Los comités de evaluacién de los programas de licenciaturas o
de posgrado incluiran estudiantes, y en su caso, graduados del programa”.

En este sentido, con esta nueva reestructuracion que actualmente rige a la Universidad, el
Departamento de Bellas Artes fue adscrito a la Division de Humanidades y Bellas Artes.

El Departamento de Bellas Artes tuvo sus origenes en el aio de 1948 con la Academia de Musica,
seguido de eso en 1950 nace la Academia de Artes Plasticas y en febrero de 1954 nacen las
Academias de Danza y Teatro donde se tenfa un Director por Academia.

Posteriormente, en 1964 se agrupan academias con lo que da inicio el Instituto de Bellas Artes, con

caracter de talleres libres.
A partir de 1997, con el sustento de la Ley Namero 4, Organica de la Universidad de Sonora, nace la

licenciatura en Artes con opcién en Musica, Danza, Teatro y Artes Plasticas.

Actualmente el Departamento de Bellas Artes coadyuva con la Division de Humanidades y Bellas
Artes para la atencién a los programas educativos de las licenciaturas en Artes Escénicas, Artes
Plasticas y Musica, a través de funciones de docencia, investigacion y extension. Ademads, ofrece
talleres libres de teatro, misica, danza y artes plasticas para la comunidad universitaria y sociedad en

general.

Asi también estd integrado por las siguientes academias:
e Academia de Actuacion

e Academia de Danza
e Academia de Artes Plasticas

e Academia de Musica
e Academia de Msica, Sociedad y Cultura
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2. Objetivo General

Desarrollar actividades de docencia, investigacion y extension, relacionadas con las bellas artes, de
acuerdo a los programas académicos y normatividad correspondiente, para coadyuvar a la formacion
de profesionales de calidad con capacidad de desempenarse en los diferentes campos de accion de
las bellas artes y responder a los retos que se presenten en las diversas perspectivas de estas
disciplinas.
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3. Objetivos Especificos

Promover e impulsar actividades de investigacion, asi como vincular la docencia y la extension
con la generacion, aplicacién y difusién de conocimientos para coadyuvar a la formacion de
profesionales de calidad con capacidad de desempenarse en los diferentes campos de accién de
las bellas artes y sus dreas, asi como responder a los retos que se presenten en las diversas
perspectivas de estas disciplinas.

Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuyan a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de
investigacion relacionados con las Bellas Artes.

Pagina 4



4. Estructura Organica
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4.1 Organigrama General del Departamento de Bellas Artes

Consejo Divisional —>

Division de Humanidades y Bellas

Artes

Secretaria Académica

Departamento de Bellas Artes

A

Coordinacién de la Licenciatura en Artes

Plésticas

A

Academias:
Actuacion
Danza
Artes Plasticas
Misica
Mdisica, Sociedad y Cultura

Coordinacion de la Licenciatura en Artes

A

Escénicas

A

Coordinacién de la Licenciatura en Musica
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4.2  Organigrama Especifico del Departamento de Bellas Artes

Jefe del Departamento
de Bellas Artes

Secretario
Administrativo

Coordinador Coordinador de Talleres Responsable Técnico Coordinador de
Administrativo Libres del Foro Experimental Mantenimiento

Pagina 7



Universidad de Sonora - Departamento de Bellas Artes

4.2.1 Perfil del Puesto de Jefe del Departamento de Bellas Artes

Nombre de puesto Jefe del Departamento de Bellas Artes

Fecha de elaboracion/actualizacion

Septiembre de 2016

Propésito

Planear, coordinar y supervisar las acciones necesarias para el cumplimiento de la investigacion,
docencia y extension en el Departamento de Bellas Artes, en apego a las normas, programas y
politicas generales de la Universidad, para coadyuvar a la formacién de profesionales de calidad
con capacidad de desempenarse en las diversas areas de las bellas artes, asi como responder a los
retos que se presenten en las diversas perspectivas de estas disciplinas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Afin al area de conocimiento del Departamento respectivo

Al menos tres anos en investigacion y docencia a nivel de

Experiencia Laboral 5 :
educacion superior

Responsabilidades Funciones

Compete a los Jefes de Departamento,

e Cumplir con cabal diligencia cada una de las
ademas de lo establecido en el articulo 45

competencias enunciadas en el articulo 42

del Estatuto General de la Universidad de
Sonora, ademads las que se establecen en el
articulo 45 de la Ley Nimero 4, Organica
de la Universidad de Sonora.

de la Ley Organica, lo siguiente:

e Proponer al Director de Division medidas

para el buen desarrollo de las actividades
académicas y propiciar la colaboracién con
otros Departamentos.

e Someter al Consejo Divisional para su

aprobacién, por conducto del Director de
Divisién, los proyectos de investigacion y de
extension y difusién de la cultura de alcance
divisional que propongan las academias
respectivas y, en su caso, los demas que
surjan del Departamento.

e Registrar y dar seguimiento a los proyectos

de investigacién que realicen los miembros
del Departamento.

e Asignar las cargas docentes al personal

académico adscrito al Departamento, con
base en las necesidades planteadas por los
Directores de Divisién, procurando el
equilibrio entre investigacién y docencia.

e Solicitar y registrar los proyectos y los planes

anuales de trabajo de los miembros del
personal académico adscritos al
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Departamento.

o Certificar las actividades académicas de los
miembros del personal académico adscritos
al Departamento, previa opinién del
Presidente de Academia respectivo.

e Planear las actividades y el desarrollo del
Departamento a su cargo de manera
congruente con el Plan de Desarrollo
Institucional.

e Promover  programas de  formacion
disciplinaria y pedagoégica para los miembros
del personal académico.

e Nombrar y remover a los Presidentes de
Academia, auscultando previamente a los
miembros de la Academia correspondiente.

e Coadyuvar con el Director de Divisién en la
programacién de cursos, en lo que
corresponda al servicio docente que presten
los miembros del Departamento.

e Gestionar y promover la concertacién de
convenios y contratos con otras instituciones
u organismos.

e Presentar justificadamente al  Consejo
Divisional, a través del Director de Division,
las necesidades de personal académico y
administrativo del Departamento a su cargo,
y presentar al Director de Division la
propuesta de presupuesto anual de ingresos
y egresos.

e Administrar los recursos asignados a su
Departamento y  vigilar su correcta
aplicacién.

e Coadyuvar con el Director de Divisién en el
cumplimiento de los programas de servicio
social.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones
que le  comuniquen los  érganos
competentes.

e Informar anualmente por escrito al Consejo
Divisional sobre las actividades y resultados
obtenidos por el Departamento.

e Vigilar el cumplimiento de las labores

asignadas  al personal  académico,
administrativo 'y  de  servicios  del
Departamento.
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4.2.2 Perfil del Puesto de Secretario Administrativo

Nombre de puesto

Secretario Administrativo

Fecha de elaboracién/actualizacion

Septiembre de 2016

Propésito

Coadyuvar en la coordinacién y seguimiento de las actividades administrativas necesarias para el
funcionamiento del Departamento, en apego a la normatividad correspondiente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 3 afos en el ejercicio de su profesion

Responsabilidades

Funciones

Administrar  eficientemente  los  fondos
presupuestales del Departamento, acorde a
las  politicas institucionales:  Ordinario,
Ingresos Propios, Proyectos Especiales, entre
otros.

Apoyar al Jefe de Departamento en el
registro y seguimiento de los proyectos de
investigacion que realicen los miembros del
Departamento.

Apoyar al Jefe de Departamento en la
supervision del cumplimiento de las labores
asignadas al personal académico,

administrativo y servicios del Departamento. |

Resguardar la informaciéon de cardcter
personal, reservada y/o confidencial,
contenida en documentos oficiales fisicos
y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o
custodie con motivo de sus funciones.
Resguardar los bienes muebles y materiales
que le hayan sido asignados para el
desempeno de sus funciones.

En relacion con la responsabilidad de
administrar  eficientemente  los  fondos
presupuestales del Departamento, acorde a
las  politicas institucionales: ~ Ordinario,
Ingresos Propios, Proyectos Especiales, entre
otros, las funciones son:

Dar cumplimiento a lo estipulado en las
politicas institucionales respecto al ejercicio,
disciplina y control presupuestal para ejercer
y comprobar el ejercicio de los recursos
autorizados al Departamento.

Dar seguimiento a los gastos por comprobar
del personal adscrito al Departamento, para
cumplir con los plazos determinados en las
politicas institucionales y las reglas de
operacion de los distintos fondos que
maneja la institucion.

Administrar el fondo revolvente/caja chica
del Departamento, con oficio de custodia y
control proporcionado por el Jefe de
Departamento.

Elaborar oportunamente las previsiones de
gasto necesarias para continuar con la
operacion diaria del Departamento en los
periodos de cierre, propiciando la correcta
aplicacién de los recursos.

Asesorar y apoyar a los académicos y
alumnos del Departamento respecto a los
procedimientos 'y comprobaciones de
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recursos de tramites con los que son
beneficiados.

e Aplicar los lineamientos de racionalizacion
del gasto establecidos, asi como medidas
adicionales detectadas en el Departamento
que coadyuven al aprovechamiento éptimo
y racional de los recursos asignados a la
Unidad.

e Atender las  politicas institucionales
establecidas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios
relacionados con los bienes y servicios del
Departamento.

e Auxiliar al Jefe de Departamento en la
gestion y trdmites de convenios y contratos
de los proyectos, ante las instancias
correspondientes, asi como dar seguimiento
al desarrollo de dichos compromisos.

e Analizar el comportamiento del ejercicio del
presupuesto del afio anterior, para presentar
las  nuevas necesidades al Jefe del
Departamento y proponerle la distribucion
de los techos financieros del presupuesto
operativo anual, para posteriormente
realizar la captura en el Sistema Integral de
Informacién Administrativa (SIHA).

e Administrar y controlar el ejercicio del
presupuesto operativo de acuerdo a las
metas  establecidas en el Programa
Operativo Anual del Departamento.

e Realizar los informes de avances financieros
del Programa Operativo Anual con base en
las metas planteadas.

e Mantener informado al Jefe del
Departamento de la situacién administrativa
y financiera del Departamento, acorde a los
fondos presupuestales asignados.

e Asegurarse del oportuno registro en el
Sistema de Bienes de Activo Fijo, respecto a
las altas, bajas, transferencias internas y
préstamos, correspondiente al Maédulo de
Bienes del SIIA.

e Revisar las néminas enviadas por Tesoreria
General y asegurarse de que el personal
que se incluye en la némina sea el que esté
adscrito al Departamento. De lo contrario,
dar aviso de inmediato a la Tesoreria
General, mediante oficio. Ademas, verificar
que el nivel y periodo pagado sea el que
corresponda.
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e Supervisar y verificar que las néminas estén
debidamente  firmadas y entregarlas
oportunamente al drea de ndéminas, tal
como se establece en el Procedimiento de
Recepcién de Nominas firmadas.

e Asegurarse de que los procedimientos
administrativos para la recaudacién y pagos
de recursos en proyectos o eventos que
generen recursos propios, se realicen
conforme al Manual de Procedimientos del
Reglamento de Ingresos Propios establecido
por la Contraloria General.

e Asegurar la aplicacion del Reglamento de
Ingresos Propios, tratdndose de los recursos
que se generen con motivo de los eventos
realizados por el Departamento, y por la
prestacion de los servicios profesionales a
través de proyectos varios.

e Asegurarse en su caso, de depositar los
ingresos propios en la Caja General de
Tesoreria General, al siguiente dia habil de
su recepcion.

e Asesorar y apoyar al personal administrativo
y académico en la operaciéon de los
moédulos contenidos en el Sistema Integral
de Informacién Administrativa (SIA).

e Realizar y dar seguimiento en el SIIA a los
trdmites autorizados por la jefatura del
Departamento para proporcionar en tiempo
los servicios y materiales al personal adscrito
al Departamento.

e Llevar el inventario de materiales de oficina,
limpieza, computo, laboratorios, refacciones
menores 'y el control del gasto de
combustible.

e Establecer y supervisar un programa anual
de mantenimiento, tanto preventivo como
correctivo, que asegure la funcionalidad y
disponibilidad permanente de las diversas
dreas y espacios de uso académico,
administrativo y colectivo.

e Realizar periédicamente inspecciones fisicas
de las instalaciones, asi como vigilar su
correcto uso, registrando en bitdcora de
control la aplicacién y seguimiento del
programa de mantenimiento establecido.

e Llevar bitdcora del registro de solicitudes,
mantenimiento, consumo de combustible,
asignacion de vehiculo; recomendando y
supervisando el adecuado uso del vehiculo.
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e Supervisar el uso correcto de equipos de
aire acondicionado, mobiliario y equipo
diverso  que  tiene  asignado el
Departamento, asi como el uso correcto de
los servicios: energia eléctrica, teléfono y
agua.

e Atender el Plan de Desarrollo Sustentable
de la Universidad de Sonora y los
Lineamientos que de esta normatividad
emanen, aplicables en lo administrativo y
académico al  Departamento, dando
atencion 'y seguimiento a las tareas
institucionales para el logro de las metas
establecidas.

e Mantener coordinacién estrecha con la
Coordinacién de Seguridad Universitaria en
lo que respecta al cuidado de las areas de
trabajo y del patrimonio que forma parte
del Departamento.

o Asegurarse del oportuno registro en el

Sistema Integral de Informacion
Administrativa  (SIIA), los tramites para
generar Ordenes de servicio ante las
instancias correspondientes para el buen
funcionamiento de las instalaciones del
Departamento.
En relacion con la responsabilidad de
Apoyar al Jefe de Departamento en el
registro y seguimiento de los proyectos de
investigacion que realicen los miembros del
Departamento, las funciones son:

e Llevar el registro y control (seguimiento) de
los proyectos especiales del PROFOCIE,
PROMEP, CONACYT y Proyectos varios (de
investigacion o de prestaciéon de servicios),
desde la recepcion del recurso, su ejecucion
y participacion en la elaboracién de
informes financieros.

e Asesorar y apoyar a los académicos en la
administracion, operacion y seguimiento del
ejercicio de los recursos relacionados con
los proyectos del PROFOCIE, PROMEP,
CONACYT 'y  proyectos varios (de
investigacion o de prestacién de servicios).
En relacion con la responsabilidad de
apoyar al Jefe de Departamento en la
supervision del cumplimiento de las labores
asignadas  al personal  académico,
administrativo y servicios del Departamento,
las funciones son:
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e Establecer y supervisar un programa de
trabajo para el personal administrativo y de
servicios adscrito a su drea, que garantice el
cabal cumplimiento de las funciones
especificas del puesto y las realice
eficientemente en su jornada laboral.

e Coordinar, supervisar y verificar las
actividades generales de limpieza e
intendencia que deben realizarse en todas
las instalaciones y espacios asignados, para
asegurar condiciones propicias para el
desarrollo de las actividades académicas y
administrativas.

e Atender, en coordinacion con el Jefe del
Departamento, el procedimiento para
realizar las contrataciones del personal
requerido por la dependencia, garantizando
que estas sean autorizadas por la Direccion
de Recursos Humanos, en tiempo y forma,
debiendo informar al trabajador su situacién
laboral y funciones que debe desempenar,
seglin sea el puesto, que garantice la
permanencia del trabajador en su drea de
trabajo.

e Mantener una comunicacion constante con
la Direccion de Recursos Humanos para
asegurar que las percepciones salariales del
trabajador se paguen en tiempo y forma.

e Realizar en tiempo y forma en el SIIA los
movimientos de personal tales como altas e
inasistencias; asi como, reportar en tiempo y
forma a la Direcciéon de Recursos Humanos
las incapacidades, licencias, entre otros, que
garanticen la continuidad del trabajo
establecido en las diversas areas.

e Establecer, de acuerdo con el Jefe del
Departamento, las necesidades de personal
administrativo y de servicios y el horario de
trabajo requerido, que garanticen la
funcionalidad del Departamento.

e Conocer y atender las  politicas
institucionales  establecidas ~ para  la
contratacion o asignacion de jornadas
extraordinarias de trabajo.

Otras funciones:

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Realizar  todas  aquellas  actividades
inherentes al puesto que el Jefe de
Departamento le solicite
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Habilidades

Control administrativo e Planeacion funcional
Organizacion Enfoque a resultados
Comunicacién efectiva Orientacion al servicio
Relaciones interpersonales Autodesarrollo
Iniciativa Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora

Administracién de recursos

Manejo de sistemas informadticos institucionales

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Actualizacién en el manejo de sistemas de cémputo

Administracion de recursos humanos

Administracion de recursos financieros

Cursos relacionados con el desarrollo de habilidades interpersonales

Pagina 15




Universidad de Sonora - Departamento de Bellas Artes

4.2.3 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo

Nombre de puesto

Coordinador Administrativo

Fecha de elaboracién/actualizacion

Septiembre de 2016

Propésito

Apoyar al Jefe de Departamento y al Secretario Administrativo en la realizacion y seguimiento de
las actividades administrativas que coadyuven al fortalecimiento y mejoramiento del quehacer del

Departamento.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Carrera Técnica
Disciplina Administracién o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 2 anos en el ejercicio de su profesion

Responsabilidades

Funciones

e Apoyar al Jefe de Departamento y al
Secretario Administrativo en el desarrollo de
actividades administrativas.

e Resguardar la informacion de cardcter
personal, reservada y/o  confidencial,
contenida en documentos oficiales fisicos
y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o
custodie con motivo de sus funciones.

e Resguardar los bienes muebles y materiales
que le hayan sido asignados para el
desempenio de sus funciones.

Apoyar al Jefe de Departamento vy al
Secretario Administrativo en el desarrollo de
actividades administrativas del
Departamento.

Apoyar en la atencién personal a los
alumnos, maestros y personas en general
que acudan al Departamento a solicitar
informacién o diversas gestiones.

Brindar atencion a solicitudes a través de los
medios de comunicacién que utiliza el
Departamento.

Apoyar al Secretario Administrativo en las
acciones necesarias para la administracion
eficiente de los fondos presupuestales del
Departamento, de acuerdo a las politicas
institucionales: Ordinario, Ingresos Propios,
Proyectos Especiales, entre otros.

Apoyar en la elaboracién y captura del
presupuesto operativo anual.

Apoyar al Secretario Administrativo para dar
cumplimiento a lo estipulado en las politicas
institucionales  respecto  al  ejercicio,
disciplina y control presupuestal para ejercer
y comprobar el ejercicio de los recursos del
Departamento.

Apoyar al Secretario Administrativo al
momento de aplicar los lineamientos de
racionalizacion del gasto establecido.
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e Apoyar al Secretario Administrativo para
atender  las  politicas institucionales
establecidas ~ para la  adquisici6n,
arrendamiento y contratacion de servicios.

e Apoyar para que los procedimientos
administrativos para la recaudacién y pago
de recursos en proyectos que generen
recursos propios, se realicen conforme a las
politicas institucionales.

e Apoyar en las actividades relativas al
ejercicio y comprobacién del PROFOCIE.

e Apoyar al Secretario Administrativo en la
realizacion y seguimiento en el SIIA a los
tramites autorizados por la Jefatura del
Departamento para proporcionar en tiempo
los servicios y materiales al personal adscrito
al mismo.

e Apoyar al Secretario Administrativo en el
registro en el SIIA, los tramites para generar
6rdenes de servicio ante la Direccién de
Informdtica (Soporte Técnico, Redes vy
Telecomunicaciones), Contraloria General y
Direccion de Infraestructura, para el
correcto funcionamiento de las instalaciones
del Departamento.

e Apoyar en la supervision del cumplimiento
de las labores asignadas al personal
administrativo 'y de  servicio  del
Departamento.

e Apoyar en la verificacion de las actividades
generales de limpieza e intendencia que
deben realizarse en todas las instalaciones y
espacios asignados al Departamento.

e Apoyar al Secretario Administrativo en llevar
el inventario de materiales de oficina,
limpieza, equipos de cémputo, entre otros.

e Apoyar en la supervisién del correcto uso de
las instalaciones del Departamento, asi
como de los servicios: electricidad, teléfono,
agua, entre otros.

e Apoyar en aspectos logisticos y operativos
necesarios para la realizacién de eventos
académicos y culturales del Departamento.

e Realizar informes y reportes requeridos.

e Participar en las actividades de actualizacién
y/o capacitacién que corresponda al drea de
su competencia, cuando sea requerido.

e Realizar  todas  aquellas  actividades
inherentes al puesto que su jefe inmediato
le solicite.
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Habilidades
e Planeacion funcional e Organizacion
e Control administrativo e Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo e Orientaci6n al servicio
e Autodesarrollo e Iniciativa
e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora

e Administracion de recursos

Manejo de sistemas informaticos institucionales
Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Actualizacién en el manejo de sistemas de computo
Administracién de recursos humanos

Administracion de recursos financieros

Cursos sobre el desarrollo de habilidades interpersonales
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4.2.4 Perfil del Puesto de Coordinador de Talleres Libres

Nombre de puesto

Coordinador de Talleres Libres

Fecha de elaboracién/actualizacion

Septiembre de 2016

Proposito

Coordinar acciones tendientes al desarrollo de los Talleres Libres que brinda la Universidad con el
fin de contribuir a la formacion basica en diferentes disciplinas artisticas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Carrera afin a las necesidades del area
Experiencia Laboral Al menos 2 anos en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Universidad.

que hayan sido asignados
desempeno de sus funciones.

e Coordinar acciones tendientes al desarrollo
de los Talleres Libres que brinda Ila

e Resguardar los bienes muebles y materiales
para el

Realizar la programacién de maestros para
la imparticion de los talleres libres, asi como
la programacién de aulas en las que se
impartiran.

Dar seguimiento al proceso de produccion
de los trabajos terminales de los talleres
libres.

Brindar atencién y asesorfa a alumnos,
maestros y personal en general que acuden
a solicitar informacién o diversas gestiones.
Dar atencién y seguimiento a las solicitudes
de eventos artisticos dentro y fuera de la
Universidad de Sonora.

Identificar las necesidades de las aulas
donde se imparten los talleres libres y
gestionar la atencién a las mismas en las
dependencias correspondientes.

Programar vy realizar reuniones con el
personal docente que imparte los diferentes
Talleres Libres.

Realizar  acciones tendientes a la
actualizacién y mejoramiento de los Talleres
Libres.

En coordinacién con los maestros de los
diferentes Talleres Libres, proponer los
cambios necesarios en los contenidos
tematicos, ante las instancias
correspondientes.

Programar y  gestionar  cursos de
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actualizacién y capacitacion para el personal
docente que imparte los diferentes Talleres
Libres.

Organizar actividades académicas orientadas
a los alumnos para el fortalecimiento de los
planes de estudios de los Talleres Libres.
Organizar  presentaciones artisticas de
docentes y alumnos de Talleres Libres.
Realizar informes y reportes requeridos.
Participar activamente en las actividades de
capacitacion y actualizacion que
corresponda al drea de su competencia,
cuando le sea requerido.

Realizar ~ todas  aquellas  actividades
inherentes al puesto, que su jefe inmediato
le solicite.

Habilidades

Planeacién funcional
Control administrativo
Relaciones interpersonales
Autodesarrollo

Nivel de dinamismo

e Organizacion

e Comunicacién efectiva
e Trabajo en equipo

e |niciativa

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora
Conocimientos bdsicos de las disciplinas de los Talleres Libres

Manejo de sistemas informaticos institucionales

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Cursos relacionados con el area
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4.2.5 Perfil del Puesto de Responsable Técnico del Foro Experimental

Nombre de puesto

Responsable Técnico del Foro Experimental

Fecha de elaboracién/actualizacion Septiembre de 2016

Propésito

Brindar apoyo técnico necesario para el desarrollo de las actividades culturales y artisticas que se
realicen dentro y fuera del Foro Experimental de Bellas Artes, asi como apoyar en el resto de las
actividades artistico académicas del Departamento de Bellas Artes.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disciplina

Licenciatura en Artes Escénicas o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 2 afos en artes escénicas: iluminacion y produccion,
procesos operativos en un teatro.

Responsabilidades

Funciones

e Apoyar en la realizacién de

desempeno de sus funciones.

las acciones | e Realizar el mantenimiento correctivo y

técnicas necesarias para el desarrollo de las preventivo del equipamiento del Teatro

actividades culturales y artisticas que se Foro Experimental de Bellas Artes.

realicen dentro 'y fuera del Foro| e Fungir como operador de controles de

Experimental de Bellas Artes, asi como en el iluminacién, audio y video.

resto de las actividades artistico académicas | e Realizar el control, mantenimiento 'y

del Departamento de Bellas Artes. ordenamiento  de las  bodegas de
e Resguardar los bienes muebles y materiales escenografia del Foro Experimental de

que le hayan sido asignados para el Bellas Artes.

e Elaborar disefio de iluminacién de puestas
en escena.

e Realizar montaje de luces escénicas.

e Realizar el afore de espacio con vestiduras
teatrales.

e Establecer y mantener contacto directo con
los docentes o artistas para cumplir en
tiempo y forma con las necesidades

técnicas.

e Llevar control del inventario del
equipamiento del Foro Experimental de
Bellas Artes.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Participar activamente en las actividades de
capacitacion y actualizacion que
corresponda al darea de su competencia,
cuando le sea requerido.

e Realizar  todas  aquellas  actividades
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inherentes al puesto, que su jefe inmediato
le solicite.

Habilidades

Organizacion
Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo
Iniciativa

Planeacién funcional
Enfoque a resultados
Orientacién al servicio
Autodesarrollo

Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Operacion de sistemas de audio, video e iluminacion
Produccién técnica

Procesos operativos de un teatro

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Iluminacién escénica, sonorizacion y afore de espacios teatrales, mecdnica teatral

Organizacion y logistica de eventos artisticos
Desarrollo de habilidades interpersonales
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4.2.6 Perfil del Puesto de Coordinador de Mantenimiento

Nombre de puesto

Coordinador de Mantenimiento

Fecha de elaboracion/actualizacion

Septiembre de 2016

Propésito

Coordinar, supervisar y ejecutar las funciones de conservacién y mantenimiento de la
infraestructura fisica del Departamento, para contribuir al desarrollo y cumplimiento efectivo del

mismo.

Especificaciones del puesto
Escolaridad Carrera Técnica
Disciplina Afin a las necesidades del drea

Experiencia Laboral de trabajo

Al menos 2 ahos en actividades de mantenimiento en centros

Responsabilidades

Funciones

e Coordinar y ejecutar las actividades
necesarias para la  conservacion 'y
mantenimiento de la infraestructura fisica
del Departamento.

e Supervisar que las actividades de
conservacién y mantenimiento del personal
bajo su responsabilidad, se realicen en
tiempo y forma.

e Resguardar los bienes muebles y materiales
que le hayan sido asignados para el
desempeno de sus funciones.

Realizar las actividades necesarias para la
conservacién 'y mantenimiento de la
infraestructura fisica del Departamento.
Coadyuvar con el Jefe de Departamento en
la elaboracion de propuestas para la
adecuacion  de  los  espacios  del
Departamento.

Elaborar un presupuesto de los insumos
necesarios para la realizacion de las 6rdenes
de servicio.

Distribuir las 6rdenes de servicio de
mantenimiento al  personal bajo su
responsabilidad.

Distribuir los materiales y herramientas al
personal bajo su responsabilidad para la
realizacion de las 6rdenes de servicio.
Controlar  eficientemente la  entrega-
recepcion de herramientas y materiales al
personal bajo su responsabilidad, necesarias
para la ejecucién de las 6rdenes de servicio.
Supervisar el correcto uso de materiales y
herramientas a cargo del personal bajo su
responsabilidad.

Supervisar y coordinar las actividades que
realiza el personal bajo su responsabilidad.
Apoyar en en el desarrollo de actividades
académicas, artisticas y culturales del
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Departamento, cuando le sea solicitado.

e Realizar  todas aquellas  actividades
inherentes al puesto que su jefe inmediato
le solicite.

Habilidades

Planeacion funcional e Enfoque a resultados
Organizacién e Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales e Autodesarrollo
Iniciativa e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

e Conservacién y mantenimiento de infraestructura de centros de trabajo

Formacion

Cursos y talleres relacionados con el mantenimiento y conservacién de centros de trabajo
(electricidad, plomeria, carpinteria, entre otros).
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4.3  Organigrama Especifico del Departamento de Bellas Artes — Presidentes de Academia

Jefe del Departamento
de Bellas Artes

A

Presidente de la
Academia de Actuacién

Presidente de la
Academia de Artes
Plasticas

Presidente de la
Academia de Danza

Presidente de la
Academia de Mdsica

Presidente de la
Academia de Msica,
Sociedad y Cultura
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4.3.1 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Actuacion

Nombre de puesto Presidente de la Academia de Actuacién

Fecha de elaboracién/actualizacién Septiembre de 2016

Proposito

Coordinar las acciones necesarias para la formulaciéon de proyectos de investigacién y la ejecucién
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extensién, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacién asociadas a la Academia de
Actuacién, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre la calidad y
el nivel académico de la Universidad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

Tener categoria de titular o en su defecto la maxima categoria y

Disciplina : . :
P nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones
e Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
competencias enunciadas en el articulo 66 General, compete a los Presidentes de
del Estatuto General de la Universidad de Academia lo siguiente:
Sonora. e Organizar y promover investigaciones,

publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

e Proponer al Jefe de Departamento la
distribucién de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacion que
estén realizando y las necesidades de los
programas de estudio.

e Formular 'y presentar al Jefe de
Departamento el plan anual de actividades
de la Academia a su cargo. Este plan se
elaborara considerando los programas de
actividades académicas de los miembros de
la Academia.

e Promover la participacion de estudiantes en
labores de investigacion.

e Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia.

e Mantener la comunicacién con los
presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas y establecer las
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interacciones pertinentes.

e Ejercer las demds atribuciones que le
confieran las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.

Pagina 27




Universidad de Sonora - Departamento de Bellas Artes

4.3.2 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Danza

Nombre de puesto

Presidente de la Academia de Danza

Fecha de elaboracion/actualizacion

Septiembre de 2016

Propésito

nivel académico de la Universidad.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de proyectos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacién asociadas a la Academia de
Danza, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre la calidad y el

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

Disciplina

Tener categoria de titular o en su defecto la maxima categoria y
nivel en la Academia correspondiente

Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion

Responsabilidades

Funciones

e Cumplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el articulo 66
del Estatuto General de la Universidad de
Sonora.

De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
General, compete a los Presidentes de
Academia lo siguiente:

Organizar 'y promover investigaciones,
publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

Proponer al Jefe de Departamento la
distribucion de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacién que
estén realizando y las necesidades de los
programas de estudio.

Formular 'y presentar al Jefe de
Departamento el plan anual de actividades
de la Academia a su cargo. Este plan se
elaborard considerando los programas de
actividades académicas de los miembros de
la Academia.

Promover la participacién de estudiantes en
labores de investigacion.

Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia.
Mantener la  comunicacién con los
presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas y establecer las
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interacciones pertinentes.

e Fjercer las demds atribuciones que le
confieran las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.3 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Artes Plasticas

Nombre de puesto

Presidente de la Academia de Artes Plasticas

Fecha de elaboracion/actualizacion

Septiembre de 2016

Propésito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de proyectos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia de
Artes Plasticas, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre la calidad
y el nivel académico de la Universidad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Grado de Maestria o superior

Disciplina

Tener categoria de titular o en su defecto la méaxima categoria y
nivel en la Academia correspondiente

Experiencia Laboral

Tener categoria de titular o en su defecto la médxima categoria y
nivel en la Academia correspondiente

Responsabilidades

Funciones

De acuerdo al articulo 66 del Estatuto

e Cumplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el articulo 66
del Estatuto Ceneral de la Universidad de
Sonora.

General, compete a los Presidentes de
Academia lo siguiente:
Organizar 'y promover investigaciones,

publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

Proponer al Jefe de Departamento la
distribucién de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacion que
estén realizando y las necesidades de los
programas de estudio.

Formular 'y presentar al Jefe de
Departamento el plan anual de actividades
de la Academia a su cargo. Este plan se
elaborard considerando los programas de
actividades académicas de los miembros de
la Academia.

Promover la participacion de estudiantes en
labores de investigacion.

Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia.
Mantener la  comunicaciéon con los
presidentes de otras academias con el fin de
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conocer sus programas y establecer las
interacciones pertinentes.

e Ejercer las demads atribuciones que le
confieran las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.4 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Misica

Nombre de puesto

Presidente de la Academia de Mdsica

Fecha de elaboracion/actualizacion

Septiembre de 2016

Propésito

nivel académico de la Universidad.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacion de proyectos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extensién, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacién asociadas a la Academia de
Mdsica, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre la calidad y el

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior
o a g Tener categoria de titular o en su defecto la maxima categoria y
Disciplina . . .
nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion

Responsabilidades

Funciones

e Cumplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el articulo 66
del Estatuto Ceneral de la Universidad de
Sonora.

De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
General, compete a los Presidentes de
Academia lo siguiente:

Organizar 'y promover investigaciones,
publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

Proponer al Jefe de Departamento la
distribucién de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacion que
estén realizando y las necesidades de los
programas de estudio.

Formular 'y presentar al Jefe de
Departamento el plan anual de actividades
de la Academia a su cargo. Este plan se
elaborard considerando los programas de
actividades académicas de los miembros de
la Academia.

Promover la participacién de estudiantes en
labores de investigacion.

Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia.
Mantener la  comunicacién con los
presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas Yy establecer las
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interacciones pertinentes.

e Ejercer las demds atribuciones que le
confieran las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.5 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Muisica, Sociedad y Cultura

Nombre de puesto

Presidente de la Academia de Msica, Sociedad y
Cultura

Fecha de elaboracién/actualizacion

Septiembre de 2016

Propésito

| Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de proyectos de investigacién y la ejecucion
| de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extensién, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacién asociadas a la Academia de
Mdsica, Sociedad y Cultura, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando
siempre la calidad y el nivel académico de la Universidad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Grado de Maestria o superior

Disciplina

Tener categoria de titular o en su defecto la maxima categoria y

| nivel en la Academia correspondiente

Experiencia Laboral

Poseer amplia experiencia en investigacion

Responsabilidades

Funciones

De acuerdo al articulo 66 del Estatuto

e Cumplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el articulo 66
del Estatuto Ceneral de la Universidad de
Sonora.

Ceneral, compete a los Presidentes de
Academia lo siguiente:

Organizar y promover investigaciones,
publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

Proponer al Jefe de Departamento la
distribucién de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacion que
estén realizando y las necesidades de los
programas de estudio.

Formular 'y presentar al Jefe de
Departamento el plan anual de actividades
de la Academia a su cargo. Este plan se
elaborara considerando los programas de
actividades académicas de los miembros de
la Academia.

Promover la participacién de estudiantes en
labores de investigacion.

Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia.
Mantener la  comunicacion con los
presidentes de otras academias con el fin de
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conocer sus programas y establecer las
interacciones pertinentes.

e Fjercer las demds atribuciones que le
confieran las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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5. Anexo I: Resumen de Ocupantes del Puesto por Area

Departamento de
Bellas Artes

Nombre del Puesto

‘ ‘ del eaamto d BeIIae ]

Nivel

- Tabular

Niamero de

Plazas

Y

Secretario Administrativo

Coordinador Administrativo

Coordinador de Talleres Libres

Responsable Técnico del Foro Experimental

Coordinador de Mantenimiento

Promotor de Actividades Artisticas

Operador de Programas

Escendgrafo

Secretaria

Asistente de Camardgrafo

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Mantenimiento

WIWIRA|OIN|R[O|U[O [N

FEEV I NS RN U SN I NG PN (RN RN [N O (Y

Conserje

1

=Y
N

Academias

Presidente de la Academia de Actuacion

Académico

Presidente de la Academia de Danza

Académico

Presidente de la Academia de Artes Plésticas

Académico

Presidente de la Academia de Mdsica

Académico

e N I N I N [

Presidente de la Academia de Mdsica, Sociedad y
Cultura

Académico

RESUMEN

Personal de Confianza

~ | Personal Administrativo y de Servicio

Total del Personal de Confianza 6

Total del Personal Administrativo y
.. 25
de Servicio

Total de Presidentes de Academia 5

TOTAL 36
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6. Anexo lI: Organigrama

Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicio

Jefe del Departamento
de Bellas Artes (1)

Secretario
Administrativo (1)

l

l

Coordinador
Administrativo (1)

Coordinador
Administrativo de
Talleres Libres (1)

l

|

Responsable Técnico
del Foro Experimental
M

Coordinador de
Mantenimiento (1)

Personal de Confianza
Personal Administrativo y de Servicio
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7. Anexo lll: Servicios

El Departamento de Bellas Artes, a través de los Talleres Libres, ofrece a los alumnos y al pablico en
general varias opciones en el drea artistica, como son:

e Teatro
- Taller libre de teatro
- Expresion verbal
- Expresion corporal
- Acondicionamiento fisico
- Andlisis de textos dramaticos
- Historia del teatro
- Composicion dramética
- Taller de teatro especial infantil
- Taller de zancos
- Taller de repertorio

e Musica
- Guitarra clésica
- Canto
- Violin
- Metales
- Piano
- Violonchelo
- Viola
- Flauta transversa
- Contrabajo

e Danza
- Danza clésica
- Danza contemporanea
- Danza folclérica
- Taller de repertorio clasico
- Taller de repertorio contemporaneo
- Taller de repertorio de la danza folclérica
- Clasico infantil

e Artes plasticas
- Dibujo
- Pintura
- Grabado
- Teoria del color
- Diseno
- Historia de las artes pldsticas
- Apreciacién de las artes
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Materias teéricas:

- Solfeo

- Armonia

- Apreciacién e historia de la musica
Conjuntos corales

Ensamble vocal

Ensamble de instrumentos

Iniciacion musical infantil

Coro infantil
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